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BAB II
GAMBARAN UMUM LOKASI PENELITIAN
A. Sejarah Ringkas Perusahaan Umum Pegadaian
Bentuk usaha pengadaian berawal dari pemerintahan belanda (VOC)
yang mendirikan bank van leening, yaitu lembanga keuwangan yang
memberikan kredit dengan sistem gadai. Lembanga ini pertama kali didirikan
di Batavia pada 20 Agustus 1746 ketika Inggris mengambil ahli kekuasaan
Indonesia dari tangan belanda (1811-1816),  Bank Van Leening milik
pemerintah dibubarkan dan masyarakan diberi keleluasaan untuk mendirikan
usaha pegadaian asal mendapat lisensi dari pemerintah daerah setempat
(Liecentie Stel-Sel). Namun, metode tersebut berdampak buruk pada
pemengang lisensi yang menjalankan praktik rentenir atau lintah darat. Hal
itu dirasakan kurang menguntungkan pemerintah yang berkuasa (Inggris).
Oleh karena itu, metode Liecentie Stelsel diganti menjadi Pactbs Stelsel, yaitu
penderian pengadaian diberikan kepada pihak umum yang membayarkan
pajak yang tinggi kepada pemerintah.8
Pada masa awal pemerintahaan republik indonesi untuk pertama
kalinya pada tanggal 12 maret 1901, melalui Stb.1901 No.131, Direalisasi
sebuah pengadaian di Sukabumi, kemudian Stb 1903 No.266, lembanga ini
mendapat status jawatan. Pemerintah mengubah jawatan menjadi  Perusahaan
Negara Pengadaian Berdasarkan Peraturan Pemerintah RI tahun 1961 No.178
tanggal 1961. Dalam perkembangan selajutnya, perusahaan negara pegadaian
8Sofia Angha, Solusi Pegadaian Apa dan Bagaimana, (Bandung, Karyakita 2008) H 8
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mengadakan penyesuaian bentuk usahanya sebagai dimaksud dengan undang-
undang RI No.1 tahun 19969 tentang bentuk-bentuk usaha negara.Udang-
udang ini menetapkan bentuk perusahaan-perusahaan negara menjadi
Perusahaan Jawatan (Perjan). Perusahaan umum (perum), dan Perusahaan
Perseroan (Persero).9
Bentuk usaha tersebut, maka perusahaan negara pegadaian berubah
menjadi perusahaan jawatan (Perjan) pengadaian berdasarkan peraturan
pemerintah No.7 tahun 1969 tanggal 11 Maret 1969 tentang perubahan
kedudukan perusahaan negara pengadaian menjadi jawatan pengadaina
(Lembaran Negara RI tahun 1969 No.9).
Dalam rangka meningkatkan efisensi dan produk tivitasnya, maka
Perusahaan Jawatan (Perjan) pegadaian dialihkan bentuknya menjadi
Perusahaan Umum (Perum) pengadaian. Berdasarkan PP No.10 tahun 1990
yang diperbarui dengan PP No.103 tahun 2000 berubah menjadi perusahaan
umum (PERUM) hingga sekarang. Perusahaan Jawatan (Perjan) dinyatakan
bubar, tetapi segala hak dan kewajiban, kekayaan, pegawai yang memiliki
Perusahaan Jawatan (Perjan) pengadaian di ahlikan kepada Perusahaan
Umum (Perum) pengadaian.
Kini usia Pegadaian telah lebih dari seratus tahun, manfaat semakin
dirasakan oleh masyarakat, meskipun perusahaan membawa misi public
service obligation, ternyata perusahaan masih mampu memberikan kontribusi
yang signifikan dalam bentuk pajak dan bagi keuntungan kepada Pemerintah,
9J. Satro, hukum jaminan hak-hak kebendaan, (Bandung: PT. Citra aditya bakti,1993),h
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disaat mayoritas lembaga keuangan lainnya berada dalam situasi yang tidak
menguntungkan.
Berdasarkan peraturan pemerintah No.  10 tahun 1990 pasal 5 butir 1
dan 2 dinyatakan, bahwa sifat dan tujuan perum pengadaian adalah
menyediakan pelayanan bagi masyarakat umum, dan sekaligus memupuk
keuntungan berdasarkan prinsip pengelolahan peerusahaaan yang sehat dan
bertujuan untuk:
a. Turut melaksanakan dan menjujung pelaksanaan kebijakan dan program
pemerintah di bidang ekonomi dan pembangunan nasional pada
umumnya melalui peyaluran uang pijam atas dasar hukum pijaman atas
dasar hukum gadai
b. Mencegah praktik ijon, pedangangan gelap, riba dan pijaman tidak wajar
lainya.10
B. Visi dan Misi Umum Pengadaian Cabang Pekanbaru Kota
Adapun visi misi perusaan umum pengadaian cabang pekanbaru kota
yaitu:
Visi
Sebagai Solusi Bisnis Terpadu Terutama Berbasis Gadai Yang Selalu
Menjadi Market Leader Dan Mikro Berbasis Fidusia Selalu Menjadi
Yang TerbaikUntuk Masyarakat Menengah Ke Bawah.
Misi
10 Ahga Sofia, Solusi Pegadaian Apa dan Bagaimana. (Bandung:2008), H 68
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1. Memberikan pembiayaan yang tercepat, termurah, aman dan selalu
memberikan pembinaan terhadap usaha golongan menengah kebawah
untuk mendorong pertumbuhan ekonomi.
2. Memastikan pemerintah pelayanan dan infrastruktur yang memberikan
kemudahan dan keyamanan di seluruh pengadaian dalam
mempersiyapkan diri menjadi pemain regional dan tetap menjadi utama
masyarakat.
3. Membantu pemerintah dalam meningkatkan kesejahteraan masyarakat
golongan menengah kebawah dan melaksanakan usaha lain dalam rangka
optimalisasi sumber daya perusahaan11
C. Budaya Perusaan Umum Pengadaian Umum Pegadaian Cabang
Pekanbaru Kota
Untuk mendukung terwujudnya visi dan misi perusahaan, perum
pengadaian telah memiliki INTAN sebagai nilai-nilai budaya perusahaan
yang dijabarkan kedalam 10 Prilaku Utama dan harus dihayati serta
dijalankan secara konsisten dalam keseharian oleh seluruh jajaran insane
perum pengadaian.
Nilai Budaya Perilaku Utama
Inovatif 1. Berinisiatif, kreatif, dan produktif
Nilai Moral Tinggi 2. Berorientasi pada solusi
3. Taat beribadah
4. Jujur dan berpikir positif
Trampil 5. Kompeten dibidangya
11 Bapak Yusuf Badar SH.MH, pipinan cabang perum pegadaian cabang rumbai
pekanbaru, wawancara, pekanbaru. 18 januari 2018.
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6. Selalu mengembangkan diri
Adil Layanan 7. Peka dan cepat tanggap
8. Empatik, santun dan ramah
Nuansa Citra 9. Memiliki sense of belonging
10. Peduli nama baik perusahaan
D. Struktur Organisasi Perum Pegadaian Cabang Pekanbaru Kota
Struktur Organisasi Perum Pegadaian Cabang Rumbai Kota Pekanbaru
Sumber : Dokumen Perum Pengadaian Cabang Rumbai Kota Pekanbaru
E. Tugas Kenerja Perum Pegadaian Cabang Rumbai Kota Pekanbaru
Kenerja dan tugas perum pengadaian cabang rumbai kota pekanbaru :
1. Tugas Pemimpin Cabang
Meyakini/memastikan bahwa Kantor Cabang telah mempunyai
rencana kerja dan anggaran Kantor Cabang dan UPC yang ada di
bawahnya berdasarkan acuan yang telah ditetapkan:
Pemimpin Cabang
Arifmon
Tugas Upc Pengadaian
Yul Azmi, A. Md
Penaksir
Adriyani
Pengelola Agunan
pengadaian
Yusuf Badar SH MH
Kasir
Mariati, S.SI
Costumer
Service
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a. Mengkoordinasikan, melaksanakan dan mengawasi kegiatan
operasional UPC:
a) Mengevaluasi hasil pelaksanaan kegiatan tahun-tahun lalu dan
tahun berjalan Mengorganisasikan pengumpulan data yang terkait
dengan penyusunan rencana kerja dan anggaran
b) Mengorganisasikan penyusunan rencana kerja dan anggaran
c) Mengajukan rencana kerja dan anggaran kepada Manager Area
terkait.
b. Meyakini/memastikan bahwa target bisnis (omzet, nasabah, dan lain-
lain) yang telah ditetapkan pada Cabang dapat tercapai dengan baik
oleh seluruh unit kerja operasional di bawahnya :
a) Mengorganisasikan penetapan taksiran dan uang pinjaman sesuai
dengan kewenangan
b) Mengorganisasikan pelaksanaan pelunasan uangpinjaman dan
pendapatan sewa modal
c) Mengontrol pelayanan yang terkait dengan produk non-gadai
d) Melaksanakan pemeriksaan hitungan dan pemeriksaan taksiran
barang jaminan
e) Melakukan pengawasan melekat (waskat) dalam pengelolaan
barang jaminan dan uang.
c. Meyakini/memastikan bahwa operasional seluruh bisnis usaha (bisnis
emas, dan produk-produk lain) yang telah ditetapkan pada Cabang
terlaksana dengan baik oleh seluruh unit kerja operasional :
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a) Mengorganisasikan pelayanan produk-produkbisnis, emas, dan
produk produk lainnya
b) Melaksanakan pemeriksaan terhadap kebenaran aplikasi prosedur
dan hasil dari produk-produk emas, dan produk-produklainnya.
d. Menetapkan besarnya Taksiran dan Uang Pinjaman Kredit sesuai
dengan batas kewenangannya :
a) Memeriksa dan meneliti barang jaminan yang telah ditaksir oleh
petugas yang berwenang
b) Menentukan besarnya taksiran dan uang pinjaman kredit sesuai
wewenangnya
c) Menandatangani Surat Bukti Kredit (SBK) sesuai dengan batas
kewenangannya.
d) Meyakini/memastikan bahwa lelang telah dilaksanakan di kantor
cabang sesuai prosedur.
e) Menyelesaikan dan memberikan laporan kepada Deputy Pimwil
Bidang Bisnis tentang status barang jaminan bermasalah (taksiran
tinggi, rusak, palsu dan barang polisi) termasuk membantu
pengelolaan BLP dan AYD/KPYD/NPL dibawah koordinasi
Asisten Manajer Pengelolaan Risiko.
e. Merencanakan, mengorganisasikan, menyelenggarakan dan
mengendalikan kegiatan pengambilan dan distribusi emas terkait
dengan bisnis emas:
a) Mengorganisasikan sarana dan kegiatan yang diperlukan terkait
dengan kegiatan pengambilan dan distribusi bisnis emas
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b) Mengorganisasikan pelaksanaan pengambilan dan distribusi
emas terkait dengan bisnis emas
c) Mengorganisasikan pelaksanaan administrasi pengambilan dan
distribusi emas terkait dengan bisnis emas termasuk kewajiban-
kewajiban kepada negara dan pihak lain yang harus ditunaikan
d) Mengkoordinasikan pelaporan pengambilan dan distribusi
emas terkait dengan bisnis emas.
e) Melaporkan kegiatan pengambilan dan distribusi emas terkait
dengan bisnis emas kepada atasan.
f. Merencanakan, mengorganisasikan, menyelenggarakan dan
mengendalikan kegiatan yang terkait dengan bisnis lainnya seperti
jasa transfer uang dan jasa payment lainnya:
a) Mengorganisasikan sarana dan prasarana yang diperlukan
untuk produk jasa transfer uang dan jasa payment lainnya
b) Mengorganisasikan kegiatan bisnis jasa transfer uang dan jasa
payment lainnya termasuk kewajiban-kewajiban kepada
negara dan pihak lain yang harus ditunaikan
c) Mengkoordinasikan pelaporan pelaksanaan bisnis jasa transfer
uang dan jasa payment lainnya
d) Melaporkan kegiatan bisnis jasa transfer uang dan jasa
payment lainnya.
g. Merencanakan, mengorganisasikan, menyelenggarakan dan
mengendalikan operasional, administrasi dan keuangan Kantor
Cabang dan UPC :
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a) Mengorganisasikan pemberian uang pinjaman produk gadai
dan produk usaha lain yang berbasis kredit sesuai dengan
kewenangannya
b) Mengorganisasikan pelaksanaan pelunasan uang pinjaman dan
pendapatan usaha
c) Mengorganisasikan penyelenggaraan penjualan barang agunan
yang ditarik
d) Mengontrol kualitas pelayanan produk gadai dan non gadai.
e) Mengorganisasikan pencatatan transaksi keuangan pada buku
kas, buka bank, serta buku-buku lain yang terkait dengan
transaksi keuangan
f) Mengorganisasikan pencatatan surat yang masuk dan keluar
g) Mengorganisasikan pencatatan inventaris dan barang lainnya
yang diterima
h) Mengorganisasikan pengiriman dan pencatatan inventaris dan
barang
i) lainnya yang dikirim
j) Mengorganisasikan pembuatan laporan operasional, laporan
keuangan, dan laporan lainnya
k) Mengorganisasikan pengiriman laporan operasional, laporan
keuangan, dan laporan lainnya kepada atasan
h. Merencanakan, mengorganisasikan, menyelenggarakan dan
mengendalikan pengelolaan modal kerja Kantor Cabang dan UPC:
a) Merencanakan dan mengajukan kebutuhan modal kerja
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b) Mengalokasikan modal kerja sesuai kebutuhan
c) Mengendalikan atau mengontrol arus kas/bank.
i. Merencanakan, mengorganisasikan, menyelenggarakan, dan
mengendalikan penyusunan laporan operasional dan keuangan
Kantor Cabang dan UPC serta laporan berkala lainnya:
a) Mengevaluasi bahan dan data yang terkait dengan operasional
Kantor Cabangdan UPC
b) Mengorganisasikan penyusunan laporan operasional dan
keuangan Kantor Cabang dan UPC
c) Melaporkan perkembangan operasional dan keuangan secara
berkala dan menyampaikannya kepada atasan
j. Merencanakan, mengorganisasikan dan menyelenggarakan
kegiatan waskat dan pengelolaan sistem pengamanan Kantor
Cabang dan UPC :
a) Merencanakan kegiatan waskat untuk Kantor Cabang dan
UPC
b) Melaksanakan waskat secara berkala terhadap UPC
c) Mengorganisasikan dan mengkoordinasikan kegiatan
pengelolaan sistem pengamanan Kantor Cabang dan UPC
dengan pihak-pihak terkait
k. Merencanakan, mengorganisasikan, menyelenggarakan dan
mengendalikan kebutuhan dan penggunaan sarana dan prasarana,
serta kebersihan dan ketertiban Kantor Cabang dan UPC:
a) Membuat rencana kebutuhan sarana dan prasarana
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b) Menyediakan atau mengusulkan kepada atasan terkait dengan
sarana dan prasarana yang diperlukan untuk kelangsungan
bisnis
c) Mengorganisasikan pemeliharaan sarana dan prasarana
d) Mengorganisasikan pelaksanaan tugas yang terkait dengan
kebersihan dan ketertiban pada Kantor Cabang dan UPC.
l. Merencanakan, mengorganisasikan, menyelenggarakan dan
mengendalikan seluruh keberadaan inventaris kantor cabang dan
UPC yang merupakan aktiva dan asset Perusahaan:
a) Merencanakan kebutuhan dan penggunaan aktiva dan asset
Perusahaan
b) Mengorganisasikan aktivitas pemeliharaan aktiva dan asset
Perusahaan
c) Mengorganisasikan aktivitas pengamanan aktiva dan asset
Perusahaan.
m. Merencanakan, mengorganisasikan, menyelenggarakan dan
mengendalikan kegiatan pelayanan nasabah :
a) Memastikan sarana dan kegiatan promosi serta publikasi
seluruh bisnis di dalam outlet telah dipenuhi
b) Mengorganisasikan pelaksanaan kegiatan pelayanan prima
yang diberikan kepada konsumen
c) Menjalin hubungan baik dengan nasabah dan instansi terkait
d) Membuat program dan meyakini/memastikan terlaksananya
kegiatan
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e) cross-sell oleh Front Liners untuk produk selain Gadai (bisnis
Mikro, bisnis emas, dan produk-produk lain).
n. Mewakili kepentingan perusahaan baik ke dalam maupun ke luar
berdasarkan kewenangan yang diberikan oleh atasan :
a) Menghadirirapat internal maupun eksternal
b) Melakukan presentasi di luar kantor (instansi lain atau
masyarakat) berkaitan dengan tugas pekerjaan
c) Menghadiri rapat di kantor pengundang (di luar Perusahaan)
d) Menjadi saksi ahli dalam persidangan.
o. Menyusun laporan pertanggung jawaban pelaksanaan tugas
pekerjaan:
a) Menerima arahan tentang pelaksanaan tugas pekerjaan dari
Deputi Pinwil Bidang Bisnis terkait
b) Mengorganisasikan penghimpunan data kegiatan Cabang dan
UPC
c) Mengorganisasikan penyusunan laporan kegiatan Cabang dan
UPC
d) Mengkoordinasikan pengajuan laporan kegiatan Cabang dan
UPC kepada atasan
e) Melakukan kegiatan penjualan jika diperlukan sesuai perintah
atasan.
p. Melaksanakan tugas pekerjaan lain yang terkait bidang tugasnya
dan atau yang diberikan oleh atasan.
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2. Tugas UPC Pengadaian
a. Mengkoordinasikan, melaksanakan dan mengawasi kegiatan
operasional UPC:
a) Mengevaluasi hasil pelaksanaan kegiatan tahun-tahun lalu dan
tahun berjalan
b) Mengumpulkan data yang terkait dengan penyusunan rencana
kerja dan anggaran
c) Menyusun rencana kerja dan anggaran
d) Mengajukan rencana kerja dan anggaran kepada Pemimpin
Cabang
e) Memberikan uang sebagai modal kerja kepada Kasir/PAP
f) Menerima uang dari PAP/Kasir pada saat tutup kantor
g) Menyerahkan BJ yang akan terlelang kepada cabang
h) Mengambil dan menyerahkan uang dari dan ke cabang sesuai
kebutuhan dan aturan
i) Mengambil dan menyerahkan BJ dari dan ke cabang sesuai
kebutuhan dan aturan
j) Melakukan kegiatan penjualan jika diperlukan sesuai perintan
atasan.
b. Menetapkan besarnya Taksiran dan Uang Pinjaman Kredit sesuai
dengan batas kewenangannya:
a) Memeriksa dan meneliti barang jaminan yang diterima dari
nasabah
b) Menentukan besarnya taksiran dan uang pinjaman kredit
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c) Menandatangani Surat Bukti Kredit (SBK) sesuai dengan batas
kewenangannya.
c. Menangani barang jaminan bermasalah dan barang jaminan jatuh
tempo:
a) Memproses penyelesaian barang jaminan bermasalah (taksiran
tinggi, rusak, palsu, dan barang polisi);
b) Melaksanakan taksiran ulang barang jaminan bermasalah
(taksiran tinggi, rusak, palsu, dan barang polisi)
c) Mengadministrasikan barang jaminan bermasalah (taksiran
tinggi, rusak, palsu, dan barang polisi)
d) Melaporkan barang jaminan bermasalah (taksiran tinggi, rusak,
palsu, dan barang polisi)
d. Mengkoordinasikan, melaksanakan, dan mengawasi administrasi,
keuangan, sarana dan prasarana, keamanan, ketertiban dan
kebersihan serta pembuatan laporan kegiatan operasional UPC:
a) Mengajukan bahan dan data yang terkait dengan operasional UPC
b) Menyusun laporan UPC
c) Melaporkan perkembangan operasional secara berkala dan
menyampaikannya kepada atasan
d) Mengkoordinasikan kebutuhan dan pengalokasian modal kerja
e) Mengkoordinasikan kebutuhan, penggunaan, dan pemeliharaan
sarana prasarana
f) Mengkoordinasikan pengamanan, ketertiban, dan kebersihan
lingkungan UPC
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e. Menyimpan barang jaminan yang akan disimpan agar terjamin
keamanannya:
a) Memasukkan barang jaminan kedalam pembungkus dan
mematrisnya
b) Menghitung jumlah barang jaminan
c) Memasukkan barang jaminan ketempat penyimpanan.
f. Merencanakan, mengorganisasikan, menyelenggarakan dan
mengendalikan kegiatan lelang yang dilaksanakan di cabang:
a) Mengorganisasikan kegiatan persiapan BJ yang akan dilelang
yang ada di UPC yang akan diserahkan ke cabang
b) Melaksanakan kegiatan lelang pada kantor cabang sesuai
perintah atasan
c) Mengorganisasikan dan melaksanakan administrasi lelang
serta kewajiban-kewajiban kepada negara yang harus
ditunaikan
d) Mengkoordinasikan pelaporan lelang
g. Mengkoordinasikan, melaksanakan dan mengawasi pengelolaan
administrasi dan keuangan serta pembuatan laporan operasional
UPC:
a) Mengorganisasikan dan mencatat transaksi keuangan pada
buku kas, buka bank, serta buku-buku lain yang terkait
dengan transaksi keuangan
b) Mengorganisasikan dan mencatat surat yang masuk dan
keluar
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c) Mengorganisasikan dan mencatat inventaris dan barang
lainnya yang diterima
d) Mengirim dan mencatat inventaris dan barang lainnya yang
dikirim
e) Membuat laporan operasional, laporan keuangan, dan laporan
lainnya
f) Mengirim laporan operasional, laporan keuangan, dan laporan
lainnya kepada atasan.
h. Melakukan pengawasan melekat secara terprogram sesuai
kewenangannya:
a) Merencanakan kegiatan waskat untuk UPC
b) Mengontrol pekejaan PAP/Kasir
c) Mengawasi kegiatan pengamanan UPC.
i. Merencanakan, mengorganisasikan, menyelenggarakan dan
mengendalikan seluruh keberadaan inventaris UPC yang
merupakan aktiva dan asset Perusahaan:
a) Membuat dan mengajukan kebutuhan dan penggunaan aktiva
dan asset Perusahaan di UPC
b) Memelihara aktiva dan asset Perusahaan di UPC
c) Mengorganisasikan aktivitas pengamanan aktiva dan asset
Perusahaan di UPC.
j. Menyusun laporan pertanggungjawaban pelaksanaan tugas
pekerjaan:
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a) Menerima arahan tentang pelaksanaan tugas pekerjaan dari
Pemimpin Cabang terkait
b) Mengorganisasikan penghimpunan data kegiatan UPC
c) Mengorganisasikan penyusunan laporan kegiatan UPC
d) Mengorganisasikan pengajuan laporan kegiatan UPC kepada
Pemimpin Cabang terkait.
k. Melaksanakan tugas pekerjaan lain yang terkait bidang tugasnya
dan atau yang diberikan oleh atasan.
3. Tugas Penaksir
a. Melaksanakan kegiatan penaksiran barang jaminan sesuai dengan
kewenangannya secara cepat,tepat dan akurat:
a) Melaksanakan kegiatan penaksiran barang jaminan secara
cepat, tepat dan akurat dan uang pinjaman sesuai dengan
kewenangannya
b) Menerima barang dari calon nasabah Meneliti dan menguji
barang
c) Mengisi keterangan uji barang serta menentukan/menetapkan
Uang Pinjaman (UP)
d) Menyerahkan Formulir Permintaan Kredit (FPK) dan Barang
Jaminan (BJ) bagi golongan Uang Pinjaman (UP) yang
menjadi kewenangan atasan
e) Menandatangani blangko Surat Bukti Kredit (SBK)
berdasarkan taksiran yang telah ditetapkan sesuai dengan
kewenangannya.
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b. Melaksanakan penaksiran terhadap barang jaminan yang akan
dilelang secara cepat, tepat dan akurat untuk mengetahui mutu
dan nilai, dalam menentukan harga dasar barang jaminan yang
akan dilelang:
a) Menerima dan meneliti barang jaminan yang akan dilelang
dari Penyimpan
b) Melakukan proses taksir ulang untuk mengetahui mutu dan
nilai Barang Jaminan yang akan dilelang
c) Mengisi daftar barang jaminan yang akan dilelang
d) Menentukan harga dasar Barang Jaminan yang akan dilelang
bersama dengan anggota panitia lelang lainnya
e) Menyerahkan dan melaporkan barang jaminan yang akan
dilelang kepada atasan
c. Merencanakan dan menyiapkan barang jaminan yang akan
disimpan agar terjamin keamanannya :
a) Memasukkan barang jaminan yang telah ditaksir ke dalam
pembungkus dan mematrisnya
b) Menghitung kembali total semua Barang Jaminan pada akhir
jam operasional kantor disesuaikan dengan jumlah yang
tercantum di SISCADU/Passion
c) Menyerahkan Barang Jaminan kepada Penyimpan.
d. Mengkoordinasikan, melaksanakan, dan mengawasi kegiatan
administrasi dan keuangan sesuai dengan ketentuan yang berlaku
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untuk mendukung kelancaran pelaksanaan operasional Kantor
Cabang/UPC :
a) Melaksanakan dan mengawasi pengelolaan administrasi dan
keuangan kas kecil
b) Melaksanakan pengelolaan administrasi keuangan pelunasan
uang pinjaman dari nasabah
c) Melaksanakan pengelolaan administrasi keuangan penerimaan
uang dari hasil penjualan lelang barang jaminan
d) Melaksanakan pengelolaan administrasi keuangan pembayaran
uang pinjaman kepada nasabah dan pengeluaran lain yang
terjadi di Kantor Cabang
e. Mengawasitugasdari PAP danhasilpekerjaan.
f. Mengorganisasikan pelaksanaan tugas pekerjaan Pendukung
Administrasi dan pembayaran (Kasir):
a) Mendelegasikan tugas pekerjaan administrasi keuangan dan
pembayaran
b) Memberikan pengarahan kepada petugas PAP/Kasir dalam
mengerjakan tugas operasional
c) Mengawasi pelaksanaan tugas pekerjaan PAP/Kasir
d) Mengevaluasi pelaksanaan tugas pekerjaan PAP/Kasir.
g. Membimbing Pendukung Administrasi dan Pembayaran (Kasir)
dalam rangka Pembinaan dan kelancaran tugas pekerjaan :
a) Memberikan kesempatan untuk meningkatkan pengetahuan
dan keterampilan
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b) Menegakkan disiplin dan meningkatkan produktivitas
c) Memberikan penilaian atas pelaksanaan tugas pekerjaan.
h. Melaksanakan tugas pekerjaan lain yang terkait bidang tugasnya
dan atau yang diberikan oleh atasan.
4. Tugas Pengelola Agunan pengadaian
a. Mengelola penyimpanan barang jaminan (baik jaminan emas,
perhiasan atau barang jaminan lain) serta dokumen lainnya
dengancara menerima, menyimpan, merawat dan mengeluarkan
serta mengadministrasikannya sesuai dengan kewenangan dan
peraturan yang berlaku.
a) Secara berkala melakukan pemeriksaan keadaan gudang
penyimpanan barang jaminan, agar tercipta keamanan dan
kebersihan gudang serta BJ yang ada di dalamnya
b) Membersihkan gudang penyimpanan secara berkala
c) Mengumpulkan berkas-berkas terkait dengan administrasi
keluar masuk BJ
d) Mengecek keadaan alat deteksi keamanan
e) Melaporkan ke Pinca jika terdapat hal-hal yang
membahayakan keamanan gudang penyimpanan BJ
b. Menerima barang jaminan dari petugas yang berwenang:
a) Bila BJ berupa emas :
 Menerima dan meniliti isi serta kantong barang jaminan
emas
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 Menghitung dan mencocokkan barang jaminan emas
dengan daftar rincian barang jaminan emas
 Menyimpan barang jaminan emas kedalam gudang
penyimpanan sesuai dengan nomor dan bulan kredit atau
sesuai pedoman penyimpanan BJ.
b) Bila BJ berupajaminan selain barang kantong :
 Menerima dan menghitung barang jaminan gudang
 Mencocokkan barang jaminan dengan daftar rincian barang
jaminan gudang
 Menyerahkan barang jaminan kepada atasan apabila
diperlukan dalam pemeriksaan dan pembuatan surat hilang
serta menerima kembali barang jaminan gudang
 Menyimpan barang jaminan gudang kedalam gudang
penyimpanan sesuai dengan nomor dan bulan kredit atau
sesuai aturan yang berlaku.
c) Mengeluarkan barang jaminan dan dokumen yang terkait
dengan bisnis Mikro atau bisnis emas untuk keperluan
pelunasan,  pemeriksaan atau keperluan lainnya sesuai aturan
yang berlaku :
 Mengambil bukti pelunasan dari petugas yang berwenang
dan menelitinya sesuai dengan bulan, nomor, Kantor
Cabang, dan cap pelunasan
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 Mengambil dan mengeluarkan barang jaminan dalam
gudang penyimpanan sesuai dengan bukti tebusan serta
menyimpan bukti tebusan tersebut pada liaspen gudang
 Menyerahkan barang jaminan sesuai dengan bukti bayar
yang dipegang nasabah
 Menyerahkan barang jaminan kepada atasan atau
pemeriksa atau pihak lain untuk keperluan pemeriksaan
dan atau pihak lain serta barang jaminan yang akan
dilelang sesuai dengan ketentuan
 Menyerahkan barang jaminan kepada yang berkepentingan
sesuai aturan yang berlaku
 Menerima kembali barang jaminan dari yang
berkepentingan sesuai aturan yang berlaku
d) Merawat barang jaminan dan gudang penyimpanan, agar
barang jaminan dalam keadaan baik dan aman:
 Membuka pintu gudang barang jaminan dan mengunci
kembali secara teratur
 Membersihkan gudang penyimpanan dan rak barang
jaminan
 Memberikan obat anti serangga kedalam gudang
penyimpanan
 Menyusun dan menata kembali barang jaminan dalam rak
gudang penyimpanan
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 Menjaga keamanan, kebersihan, dan kerapihan gudang
barang jaminan emas beserta nilai isi nya.
e) Melakukan pengelompokkan barang jaminan gudang bukan
emas sesuai dengan rubrik dan bulan kreditnya, serta
menyusunnya sesuai dengan urutan nomor SBK, dan mengatur
penyimpanannya :
 Menyortir dan mengelompokkan barang jaminan gudang
 Menata barang jaminan gudang sesuai kelompok golongan,
bulan kredit dan rubriknya.
f) Melakukan pencatatan mutasi penerimaan/pengeluaran semua
barang jaminan yang menjadi tanggung jawabnya:
 Mencocokkan data keluar dan masuk barang jaminan
berdasarkan buktibukti penerimaan dan pengeluaran
barang jaminan emas
 Mencocokkan barang jaminan yang diterima dari petugas
yang berwenang
 Membantu menghitung barang jaminan sesuai tugas yang
diberikan atasan
 Melaporkan hasil hitungan barang jaminan kepada atasan.
g) Melakukan penyimpanan dokumen kredit bisnis Mikro, bisnis
emas dan jasa lain:
 Melakukan pencatatan dokumen dan barang yang disimpan
 Melakukan pencatatan administrasi untuk dokumen atau
barang yang sudah jatuh tempo
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 Menjaga kebersihan, kerapihan dan keutuhan dokumen dan
barang
 Menyimpan dokumen dan barang sesuai ketentuan yang
berlaku
 Mengeluarkan dokumen dan barang sesuai ketentuan yang
berlaku
 Menyimpan arsip bukti-bukti penerimaan dan pengeluaran
dokumen dan barang.
h) Melakukan penghitungan seluruh barang jaminan secara
terprogram sehingga keakuratan saldo buku gudang dapat
dipertanggung jawabkan :
 Membu trencana penghitungan barang jaminan
Menghitung barang jaminan kemudian hasilnya
dicocokkan dengan buku gudang
 Mencatat pekerjaan penghitungan barang jaminan
padabuku yang sudah dipersiapkan.
 Melaksanakan tugas pekerjaan lain yang terkait bidang
tugasnya dan atau yang diberikan oleh atasan.
5. Rincian Tugas Kasir
a. Melaksanakan penerimaan pelunasan uang pinjaman dari nasabah
sesuai dengan ketentuan yang berlaku:
a) Menerima dan meneliti Surat Bukti Rahn (SBR) sesuai
dengan tanggal, bulan, tahun dan alamat Kantor
Cabang/UPCS
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b) Menghitung sewa modal dan jumlah uang pinjaman yang
harus dibayar nasabah
c) Menerima uang pelunasan, membubuhkan cap lunas,
memberikan bukti pelunasan sesuai aturan
d) Menerima kas kecil dari Pengelola UPCS/Asman Bisnis
Rahn/Pinca
e) Menyetorkan uang kas yang melebihi batas maksimal kas
kecil kepada
f) Pengelola UPC/ Asman Bisnis Rahn/Pinca.
b. Menerima uang dari hasil penjualan barang jaminan yang
dilelang :
a) Menerima uang hasil lelang barang jaminan dari panitia
lelang
b) Meneliti dan menghitung uang hasil lelang barang jaminan
c) Mencatat penerimaan tersebut pada buku kas kecil dan
membubuhkan tanda tangan
d) Menyetorkan dan melaporkan uang hasil lelang kepada
atasan
c. Membayarkan uang pinjaman kredit kepada nasabah sesuai
dengan ketentuan yang berlaku:
a) Menerima uang muka/kas kecil dari Pengelola UPCS/
Asman Bisnis Rahn/Pemimpin Cabang
b) Memanggil nama nasabah sesuai dengan SBR yang diterima
dari petugas yang berwenang
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c) Meneliti dan mencocokkan bukti penerimaan barang
jaminan yang digadaikan dari nasabah dengan SBR dari
yang berwenang
d) Menyerahkan sejumlah marhun bih sebesar yang tertera
pada SBR beserta SBR-nya kepada nasabah
d. Melakukan pembayaran segala pengeluaran yang terjadi di
Kantor Cabang/UPCS dan Area:
a) Melakukan pembayaran berdasarkan dokumen atau bukti
yang sah
b) Meneruskan dokumen atau bukti pembayaran kepada bagian
administrasi untuk dibukukan
c) Menghitung dan mencocokkan kas dengan buku kas serta
menyerahkan uang kas kecil kepada Pengelola UPC/ Asman
Bisnis Rahn/Pinca menjelang tutup kantor
d) Melakukan pembayaran uang kelebihan kepada nasabah dan
pembayaran lainnya sesuai dokumen yang sah
e. Melakukan penerimaan uang segala penerimaan uang yang
terjadi di Kantor Cabang/UPCS dan Area:
a) Menerima uang berdasarkan dokumen atau bukti yang sah
b) Meneruskan dokumen atau bukti penerimaan kepada bagian
administrasi untuk dibukukan
c) Menghitung dan mencocokkan kas dengan buku kas serta
menyerahkan uang kas kecil kepada Asman Bisnis
Rahn/Pinca menjelang tutup kantor.
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f. Melakukan pencatatan dan pengadministrasian lainnya yang
ditugaskan atasan
a) Mengadministrasikan berkas-berkas surat yang masuk dan
keluar
b) Menyimpan dan menjaga keutuhan dokumen-dokumen yang
masuk dan keluar
c) Melakukan pencatatan dan administrasi lainnya yang
diperlukan sesuai yang ditugaskan atasan
g. Melaksanakan tugas pekerjaan lain yang diberikan oleh atasan.
6. Costumer Service
Melayani nasabah dalam hal penyampaian produk-produk
yang ada beserta penjelasannya dan memberikan pelayanan untuk
meningkatkan kepuasan nasabah
a. Menyiapkan sarana dan prasarana yang diperlukan dalam rangka
tersampaikannya informasi yang bermanfaat kepada nasabah,
misalnya brosurbrosur produk.
b. Mengecek persediaan brosur dan sarana lainnya yang
diperlukan.
c. Menyiapkan brosur dan sarana lain untuk keperluan
tersampaikannya informasi kepada nasabah.
d. Menyampaikan informasi produk kepada nasabah yang datang ke
unit beserta penjelasannya termasuk kelebihan-kelebihan dari
suatu produk .
 Mendengar apa yang disampaikan nasabah
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 Memberikan solusi atas apa yang menjadi masalah nasabah
 Memberi masukan kepada atasan terkait apa yang diinginkan
nasabah.
e. Memberi solusi atas keluhan nasabah yang tidak puas (complain)
pada produk, pelayanan, atau hal lainnya.
 Mendengarkan keluhan dan complain nasabah.
 Menanggapi complain nasabah dengan ketulusan dan cara
yang baik
 Memberi solusi terbaik atas permasalahan nasabah
f. Mencatat segala sesuatu yang diperlukan terkait dengan butir 1,
2, dan 3 di atas, kemudian memberikan masukan kepada pihak-
pihak terkait.
 Mempersiapkan buku catatan informasi dan complain
nasabah.
 Mencatat setiap informasi dan complain nasabah.
 Memberi masukan kepada atasan terkait informasi dan
complain nasabah dan diserahkan kepada Manajer Costumer
Care Pusat
g. Melaksanakan tugas pekerjaan lain yang terkait bidang tugasnya
dan atau yang diberikan oleh atasan.
